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* MD/RD = materska/rodi¢ovska dovolena
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Pred nastupem na MD/RD

Krok 1

o Dozvite se, ze je vaSe kolegyné téhotna, pfipadné, ze se vas kolega chysta odejit na
rodi¢ovskou dovolenou - zjistéte zhruba ¢asovy horizont nastupu na MD/RD.

o Oficialni oznameni t&hotenstvi vétsinou probiha ve druhém trimestru, tj. mezi 4 — 6
mésicem téhotenstvi, je vSak na uvazeni zaméstnankyné, kdy se pro sdéleni této
informace zaméstnavateli rozhodne. Zaméstnanec otec poziva zvysené pravni
ochrany teprve od nastupu na RD, nema povinnost to zaméstnavateli pfedem
oznamit. Je v zajmu piedstaveného &i vedouciho zaméstnance €i zaméstnankyné
budovat na pracovisti atmosféru davéry a vzajemného respektu, ktera zaméstnance

motivuje sdélovat své plany ohledné odchodu na MD/RD v dostate¢ném predstihu.

Krok 2

¢ Informujte personalni odbor, proberte moznosti nahrady nepfitomné zaméstnankyné
(nastup nového zaméstnance, prefazeni jiného zaméstnance, dfivéjsi navrat
zaméstnankyné na DPP/DPC &i zkraceny Gvazek), event. naplanujte vyhlaseni

vybérového Fizeni.

Krok 3

o Sejdéte se s osobou, ktera bude odchazet na MD/RD poté, co se o téhotenstvi
dozvite.

o Upfesnéte si planovany termin nastupu na MD/RD.

e VyZaduje-li to zdravotni stav t&hotné zaméstnankyné&, ma narok na upravu naplné
prace (napf. omezeni sluzebnich cest), na zkraceni ¢i jinou vhodnou Upravu
pracovni/sluzebni doby (napf. homeoffice).

e Sestavte plan a ¢asovy harmonogram pfedani pracovnich/sluZzebnich innosti/ukold,
vyzadejte si soupis vykonavanych &innosti, unikatnich postupl atd. Cilem by mélo byt
co nejhladsi pfedani agendy bez prekryvu odchazejiciho a nastupujiciho. V pfipadé
odchodu unikatniho zaméstnance a po dohodé s nadfizenym a s personalnim
odborem a se souhlasem nastupujiciho zaméstnance, Ize vyuZit pro zau¢eni dohod o

pracich konanych mimo pracovni pomér.
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Krok 4
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Poskytnéte odchazejicimu informace. Pfedejte letak pro rodi¢e a dal§i vhodné

materialy, odkazte na détskou skupinu.

Sejdéte se se zaméstnankyni pfed ochodem na matefskou dovolenou.

Proberte pfedstavu zaméstnankyné o délce Eerpani MD/RD. Zaméstnankyné i
zaméstnanec &erpajici RD mohou dobu navratu do zaméstnani ménit (odkladat) do
tfi let véku ditéte.

Zjistéte zajem pracovat v pribéhu MD/RD a v jaké formé (dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, dfivéjSi navrat na zkraceny Uvazek). Kdyz bude
zaméstnanec & zaméstnankyné v priabéhu MD/RD pracovat, probéhne navrat zpét
do pracovniho procesu plynuleji.

Dohodnéte se na zplsobu komunikace v priibéhu MD/RD. Pfedejte si e-mailovy,

pfip. telefonicky kontakt.

V prabéhu MD/RD

Krok 5

V pribéhu MD/RD bude zaméstnanec €i zaméstnankyné personalnim odborem
informovana o akcich pofadanych ministerstvem a dalSim vzdélavani, méla by mit
pfistup k informacim o vnitfnich zménach ve sluzebnim Gfadu a pfistup na své
pracovisté v zasadé kdykoli v ramci sluzebni doby.

O dulezitych zménach a udalostech v oddéleni/odboru informujte zaméstnance ¢i
zaméstnankyni i vy, nebo vami povéfeny zaméstnanec. V pfipadé akci v ramci
oddéleni/odboru doporucujeme rodie zvat a udrZzovat tak s nimi kontakt.

Planujte navrat, pribézné komunikujte, zda na jedné &i druhé strané nastaly zmény
tykajici se pracovni pozice, terminu navratu. Zaméstnanec &i zaméstnankyné mohou
neplacené volno do Ctyr let véku ditéte, kdyz se jim nepodafi z dlivodu zdravotniho
stavu nebo kapacity umistit dit€¢ do pfedskolniho zafizeni. Pravidelné informujte
osobu, ktera nepfitomného zaméstnance/zaméstnankyni zastupuje, i ona musi mit

prostor planovat dalSi pracovni drahu.
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Navrat z MD/RD
Krok 6

o Sejdéte se pfed navratem do pracovniho procesu.

e |dealné by mél navracejici zaméstnanec ¢i zaméstnankyné nastupovat zpét na stejné
pracovni/sluzebni misto. Neni-li to mozné, feste situaci s personalnim odborem,
informujte navracejici se osobu a proberte mozZnosti, které ma, nabidnéte ji
pomocnou ruku a podporu.

e Proberte moznosti vykonu prace. Vychazejte vstfic pozadavkiim na vhodnou Upravu
pracovni/sluzebni doby &i mista vykonu prace/sluzby. Flexibilni Upravy maiji sva
pozitiva i negativa, proberte s nastupujicim predstavy, limity, moznosti, ziskejte
informace od nich, hledejte vhodné feSeni pro obé strany. Snizovani Uvazku
znamena redukci naplné prace &i snizeni objemu prace.

e Bude-li osoba pracovat ve flexibilnim pracovnim rezimu, informujte pracovni tym, ve
kterém bude pracovat. Kolegové i kolegyné potiebuji mit pfesnou informaci o
pracovni dobé&, dobé, kdy je osoba k zastiZzeni mimo pracovisté na jiném misté
vykonu prace/sluzby, o Casovém horizontu, ve kterém je schopna reagovat na rychlé
ukoly apod. Byt na homeoffice neznamena nepracovat, ale pracovat z jiného mista.

KratSi uvazky znamenaji nizSi objem prace v nizsim ¢ase za méné penéz. Flexibilita
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nastaveni.

e Vyberte osobu z tymu, mentora ¢i mentorku, ktefi budou pomahat nastupujici osobé
se zvladanim pracovnich UkolU a povinnosti, s integrovanim novych pracovnich a
sluzebnich postupl apod. (mUzete to byt i vy). Mentor/mentorka by méla byt za tuto
s tim musi pocitat.

e Doporucujeme vénovat se finan¢nimu ohodnoceni nastupujiciho zaméstnance,

naplanovat hodnoceni a na néj navazat odmérovani.

Krok 7

o Sejdéte se tfi mésice po navratu z MD/RD
e Proberte pribéh zapracovani, zvladani flexibility, sladovani pracovniho a osobniho
Zivota, problémy a nedostatky, kterym zaméstnankyné/zaméstnanec cCeli,

spokojenost na pracovisti, mnozstvi ukoll, zvladani/nezvladani jejich plnéni, zptusob
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organizace prace, spolupraci v ramci pracovnich tymd, moznosti vzdélavani. Setkani
muze probéhnout v rezimu hodnoceni.

o Zjisténé problémy feste.
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